
ขั้นตอนการส่งเอกสารเบิกจ่าย (รีบด าเนินการภายใน 30  วนั หลงัจบกจิกรรม)

1. อพัโหลด ข้ึนระบบ smesproactive.ditp.go.th
2. พร้อมส่ง Paper เอกสารเบิกจ่ายตน้ฉบบัมาท่ีสภาหอฯ 

1 ชุด เพ่ือใหส้ภาฯ น าส่ง DITP ต่อไป 
(เอกสารทุกรายการ ก่อนส่งมายงัสภา 

ตอ้งประทบัตราบริษทั และเซ็นตโ์ดยกรรมการผูมี้อ  านาจลงนาม 
(ไม่มีการยกเว้น)

หมายเหตุ : ผปก ตอ้งส่ง Paper 1 ชุด และ ค่าบริหารจดัการ 500 บาท + vat 35 บาท = 535 





รายการเอกสารทีต้่องเตรียมส าหรับประกอบการเบิกเงินคืน

อย่าลืม !!!! ประทบัตรา และเซ็นต์ ทุกแผ่น ตอนส่งPaper ตัวจริง 

อพัโหลด หนังสืออนุมัตติราครุฑ สามารถใช้ฉบับที่ทางสภาส่งเมล ได้
คย์ีในระบบ ตรงเตรียมเอกสาร

คย์ีในระบบ ตรงเตรียมเอกสาร
คย์ีในระบบ ตรงเตรียมเอกสาร
อพัโหลด (Receipt ต้นฉบับจาก organizer)

อพัโหลด (ใบจองบูธ กบั organizer) และ (ส าเนา ใบจอง) ท าค าแปลสาระส าคญั
อพัโหลด (หลกัฐานการโอนเงนิจองบูธ)
อพัโหลด รูปบูธ

อพัโหลด รูปบรรยากาศโดยรวมของงาน
คย์ีในระบบ ตรงเตรียมเอกสาร (ต้องครบทุกท่านที่เดนิทาง)

อพัโหลด จากเอกสารของผู้ประกอบการ (ต้องครบทุกท่านที่เดนิทาง)

คย์ีในระบบ ตรงเตรียมเอกสาร
คย์ีในระบบ ตรงเตรียมเอกสาร

อพัโหลด Catalogue จากงาน Fair

เพิม่เติม คือ ส าเนา Receipt 
และ Invoice เขยีนแปลเป็น
ภาษาไทยลงไป และให้ท า
เป็น file เดยีวกนั แล้วอพั
โหลดขึน้ระบบ

อพัโหลด (Invoice ต้นฉบับจาก organizer)

หมายเหต ุ: 
รายการล าดบั 
2,3,4 และ14 ที่
คยีข์อ้มลูในสว่น
ทีเ่ตรยีมเอกสาร 
ใหด้าวโหลดออก
มาแลว้ 
ประทบัตรา+
เซน็ต์ เพือ่อพั
โหลดเอกสาร

(ถ้ามี)
(ถ้าม)ี



ผู้ประกอบการด าเนินการในระบบตามขั้นตอน
ข้างล่างนี ้ตามล าดบั



คลิ๊กเพือ่เข้าไปด าเนินการ



1คล๊ิก



1. คย์ีบันทกึ
รายละเอยีดเพ่ือเตรียม

เอกสาร

เม่ือคล๊ิก
เตรียมเอกสาร

จะปรากฏ 
รายการ ดงัน้ี

หมายเหต ุ: รายการเอกสารท่ีแสดงในคู่มือน้ีอาจจะไม่ update เท่าในระบบ

2. เม่ือบนัทกึแล้วให้ ดาวโหลด file ทุกรายการ
เพ่ือน าไปประทบัตรา+ เซ็นต์ และให้น าไปอพัโหลดขึน้ระบบต่อไป



คลิ๊ก 2คล๊ิก



อพัโหลด 
เอกสาร ให้
คลิก๊ทีปุ่่มสี

เขียว 
ตามแต่ละ
รายการ
(ต้องมตีรา
ประทบั และ
รายเซ็น

กรรมการผู้มี
สิทธ์ิลงนาม
ทุกแผ่นไม่มี
ยกเว้น

รายการที ่17 และ 18 
ต้องดาวโหลดเอกสาร

มาประทบัตรา + ลายเซ็นทุก
แผ่น (เพ่ือประกบ กบัเอกสารที่

จะเตรียมส่งมาด้วย) 



สุดท้าย 
ให้กดยืนยนัการส่งมายงัสภา



การเข้าไปแก้ไข 
เอกสาร



คลิ๊กเพือ่เข้าไปด าเนินการ



2

คลิ๊ก เพือ่เข้าไป
อัพโหลดเอกสาร

1

คลิ๊ก เพือ่เข้าไปพมิพ ์
แก้ไขเอกสาร


